0g.2110.5.2020 Zeléw, dnia 17 listopada 2020 r.

Burmistrz Zelowa
oglasza nabér kandydatéw do pracy
w Urzedzie Miejskim w Zelowie z siedziba w Zelowie, ul. Zeromskiego 23
na stanowisko urze¢dnicze

Audytora Wewnetrznego
Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1/4 etatu, zatrudnienie od stycznia 2021 r.
Data publikacji ogloszenia: 17 listopada 2020 r.
Termin skladania ofert do: 30 listopada 2020 r.

Wymagania niezbedne (konieczne):

Audytorem wewnetrznym moze byé osoba, ktora:

1. posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2. posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo popelnione umysélnie,
scigane z oskarzenia publicznego, lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

5. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

6. wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji,

7. posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym,

8. posiada nastgpujace kwalifikacje do przeprowadzania audytu wewngtrznego:

a/ jeden z certyfikatow: Certified Internal Auditor (CIA), Certified Government
Auditing Professional (CGAP), Certified Information Systems Auditor (CISA),
Association of Chartered Certified Accountants (ACCA), Certified Fraud Examiner
(CFE), Certification in Control Self Assessment (CCSA), Certified Financial Services
Auditor (CFSA), Chartered Financial Analyst (CFA), lub

b/ ztozyta, w latach 2003-2006, z wynikiem pozytywnym egzamin na audytora
wewnetrznego przed Komisjg Egzaminacyjna powolang przez Ministra Finanséw, lub
¢/ uprawnienia bieglego rewidenta, lub

d/ dwuletnig praktyke w zakresie audytu wewnegtrznego i legitymuje si¢ dyplomem
ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie audytu wewngtrznego, wydanym
przez jednostke organizacyjng, ktéra w dniu wydania dyplomu byta uprawniona,
zgodnie z odrebnymi ustawami, do nadawania stopnia naukowego doktora nauk
ekonomicznych lub prawnych. Za praktyke w zakresie audytu wewngtrznego uwaza
si¢ udokumentowane przez kierownika jednostki wykonywanie czynnosci, w
wymiarze czasu pracy nie mniejszym niz 1/2 etatu, zwigzanych z: przeprowadzaniem
audytu wewnetrznego pod nadzorem audytora wewngtrznego; realizacjg czynnosci w
zakresie audytu gospodarowania srodkami pochodzacymi z budzetu Unii Europejskiej
oraz niepodlegajacymi zwrotowi z pomocy udzielanej przez panstwa czionkowskie
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), o ktérym mowa w ustawie z
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dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U. z 2018 r. poz.
508 ze zm.); nadzorowaniem lub wykonywaniem czynnosci kontrolnych, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej [zbie Kontroli (Dz. U. z 2019
r. poz. 489).

9. posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata
dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

- znajomos¢ przepisoOw prawa, w szczegolnosci z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o rachunkowosci, Kodeks
postepowania administracyjnego, systemu kontroli zarzadczej,

- umiejetno$é samodzielnego rozwigzywania problemow,

- znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,

- umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,

- znajomo$¢ obstugi komputera,

- odpornos¢ na stres, obiektywizm, odpowiedzialno$é, terminowo$é.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) opracowywanie i biezgca analiza potrzeb audytu wewngtrznego,
2) sporzadzanie rocznych planéw audytu wewnetrznego w oparciu o przeprowadzong
analizg ryzyka,
3) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z przyjetymi standardami i przepisami
prawa w tym zakresie,
4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych i przedstawianie
Burmistrzowi wnioskow i rekomendacji,
5) opracowanie i przedktadanie Burmistrzowi sprawozdania z wykonania planu audytu
wewngtrznego za rok poprzedni,
6) wspolpraca przy opracowaniu zasad i metod stosowanych przy usuwaniu
nieprawidtowosci oraz zapobieganie ich powstawaniu,
7) ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
Gminy w szczegdlnosci w zakresie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci w oparciu
o wyniki przeprowadzonych:
a/ zadan zapewniajgcych, czynnosci doradezych i czynnosci sprawdzajgcych,
b/ kontroli i wydanych zalecen,
¢) audytow zewnetrznych i wydanych rekomendacji lub zalecen audytoréw zewnetrznych,
ekspertow, konsultantéw
8) planowanie i realizowanie dziatalnosci kontrolnej wobec jednostek organizacyjnych
Gminy i referatow Urzedu,
9) opracowywanie i realizacja rocznego planu kontroli, tj. przeprowadzanie kontroli w
referatach i jednostkach organizacyjnych gminy na podstawie kryterium zgodnosci
dokumentacji z prawem, a takze:
a) gospodarno$ci wykorzystania srodkéw 1 zasobow w mozliwie najlepszy i ekonomiczny
sposob,
b) celowosci — funkcjonowanie wedtug miernikéw racjonalnego dziatania majacego na
celu realizacje zadan wynikajacych z przepiséw prawa i aktow kreujacych dang jednostke,
c) rzetelnosci sporzadzania dokumentacji i sprawozdan zgodnie ze stanem faktycznym,
10) sporzadzanie protokoldw, sprawozdan i notatek stuzbowych z przeprowadzonych
kontroli oraz przedstawianie Burmistrzowi wnioskow pokontrolnych,
11) opracowywanie na podstawie ustalen kontroli, wnioskéw i zalecen pokontrolnych
oraz sporzadzanie projektow pism pokontrolnych,



12) sporzadzanie analiz i sprawozdan z wykonanych zadan kontrolnych okreslonych w
rocznym planie kontroli.

Warunki pracy na stanowisku:

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg. Miejsce pracy w siedzibie Urzedu Miejskiego w
Zelowie przy ul. Zeromskiego 23, na I pigtrze budynku przy monitorze ekranowym, przy
naturalnym i sztucznym o$wietleniu. Budynek pietrowy, posiada winde¢. Bezpieczne warunki
pracy na stanowisku. Przewazajaca pozycja pracy jest praca siedzaca.

Informacja dodatkowa:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik 6%
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Zelowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
nie zostat osiggniety.

Oferta kandydata musi zawierac:

» Curriculum Vitae (zyciorys) z doktadnym opisem przebiegu kariery zawodowe;j,

» list motywacyjny,

» kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

» kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

» kserokopie §wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajgcych odbyty staz
zawodowy,

» kserokopie dokumentéw wymienionych w wymaganiach niezbgdnych pkt 8 a - d,

» o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéei prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych oraz Ze nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne,

» o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

» o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okre§lonym
stanowisku,

» oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji
procesu rekrutacji,

» oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

» w przypadku kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa polskiego: certyfikat

znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie $rednim ogdélnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowg Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego, dokument potwierdzajacy
ukonczenie studidw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim, $wiadectwo
dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty, Swiadectwo nabycia uprawnien do
wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.
W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dotaczy¢ ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez biuro thumaczen albo
thumacza przysigglego,

» w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentéw
potwierdzajacych niepelnosprawnosé,

» oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg Informacyjna dla kandydatéw bioracych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zelowie.

Oferta moze zawiera¢ inne nie wymienione wyzej dokumenty uznane przez kandydata za
istotne w sprawie. Oswiadczenia, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ wilasnorecznie
podpisane, pod rygorem odrzucenia aplikacji konkursowej kandydata.



Dokumenty w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem
zwrotnym kandydata, zatytulowanej ,,Nabor na stanowisko audytora wewnegtrznego”,
nalezy sklada¢ osobiscie lub listownie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Zelowie, ul.
Zeromskiego 23, pok. nr 102, w terminie do 30 listopada 2020 r. do godz. 15%,

Aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu Miejskiego w Zelowie po uplywie wyzej okreslonego
terminu, niekompletne lub za pomocg poczty elektronicznej nie bedg rozpatrywane. Nie ma
mozliwosci uzupemienia dokumentéw po uplywie terminu skladania aplikacji. Dokumenty
sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski. Za date
doreczenia do Urzedu uwaza si¢ datg otrzymania tych dokumentéw przez Urzad (date i
godzing wptywu do Urzedu).

Osoby spelniajgce w najwigkszym stopniu wymagania formalne okre$§lone w ogloszeniu
zostang powiadomione indywidualnie (telefonicznie lub e-mailem) o terminie i miejscu
kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg informowane.
Nabor odbedzie sig w 2 etapach:

I etap — ocena formalna dokumentow (bez udziatu kandydatow),

II etap — merytoryczna ocena kandydatéw na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej lub
sprawdzianu pisemnego.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Zelowie, niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ w Referacie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zelowie, przed zawarciem z nim umowy o prace,
oryginal waznego zaswiadczenia zawierajgcego informacj¢ o niekaralnosci kandydata,
uzyskang na wilasny koszt, z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginaly pozostatych
sktadanych dokumentow.

Dokumenty wybranego kandydata zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostalych kandydatow beda przechowywane w Referacie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Zelowie przez okres 30 dni od dnia upowszechnienia informacji o wynikach
naboru. W okresie tym kandydaci bgda mogli odbiera¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem
odbioru. Urzad Miejski w Zelowie nie odsyla dokumentéw kandydatom. Dokumenty
nieodebrane przez kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, moze by¢ skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konezy sie egzaminem.




Klauzula informacyjna w procesie naboru na wolne stanowisko pracy

Zgodnie z art. 12 i 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) w zwiazku z
prowadzeniem procesem naboru do pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Burmistrz Zelowa z
siedzibg w Urzedzie Miejskim w Zelowie, przy ul. Zeromskiego 23, tel. 44 634 10 00,
e-mail: umzelow@zelow.pl, ePUAP: //UMzelow/SkrytkaESP.

2. Administrator danych powolat Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego
prawidtowo$¢ przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé sie za
posrednictwem adresu e-mail: iod@zelow.pl lub tel. 44 634-10-00 w. 41

3. Dane osobowe kandydatéw do pracy begdg przetwarzane w celu przeprowadzenia
naboru kandydatéw do pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie - wyboru 0séb do
zatrudnienia na stanowisko Audytora wewnetrznego.

4. Administrator Danych nie planuje dalej przetwarza¢ danych osobowych kandydatéw
do pracy w celu innym niz cel, w ktérym dane osobowe zostaly zebrane.

5. Kandydaci w procesie naboru maja prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie
danych osobowych, w kazdym momencie poprzez zawiadomienie pracodawcy.
Cofnigcie zgody nie bedzie wptywac na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody kandydata przed jej wycofaniem.

6. Podstawg do przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO w
zwiazku z art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (koniecznosé
podjecia dzialan na zgdanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy o
Swiadczenie pracy, a zakres tych danych zawarty jest w katalogu danych, ktorych
podania moze wymaga¢ pracodawca od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodnie z
Kodeksem Pracy)

7. Podanie danych przez kandydatow w procesie naboru jest konieczne do realizacji
celow, do jakich zostaly zebrane, a nie podanie danych spowoduje brak mozliwosci
rozpatrzenia oferty kandydata ztozonej w procesie naboru.

8. Dane nie bgda udostgpniane podmiotom zewngtrznym, z wyjatkiem przypadkéw
przewidzianych przepisami prawa.

9. Administrator danych nie zamierza przekazywaé¢ danych osobowych kandydatéw do
pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

10. Dane kandydatéw do pracy w Urzgdzie Miejskim w Zelowie przechowywane beda
przez okres niezbedny do realizacji wyzej okreslonych celéw, tj. do momentu
zakonczenia naboru, a nastgpnie niezwlocznie usuniete.

11. Kandydaci do pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie Mam posiadajg prawo zadania
od Administratora Danych dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania oraz - z zastrzezeniem przepisOw prawa - usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie;

12. Kandydaci do pracy w Urzgdzie Miejskim w Zelowie Mam maja prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy uznajg, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy Rozporzadzenia.

13. Dane osobowe kandydatéw do pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie nie beda
przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda poddawane profilowaniu.
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